Republica de Colombia
COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL —-CNSC-
ACUERDO No. 21
( 10 de abril de 2008 )

“Por el cual se adoptan los lineamientos generales para desarrollar la Segunda Fase o de aplicacion de
pruebas especificas de la Convocatoria 001 de 2005 para la provision de los empleos de carrera
administrativa de las entidades a las cuales se aplica la Ley 909 de 2004”

LA COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL,

en ejercicio de las facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por el literal a) del
articulo 11 de la Ley 909 de 2004

ACUERDA:

TITULO I.
CONDICIONES GENERALES DE LA FASE Il

Articulo 1°.- Definicion. La Segunda Fase o Especifica comprende las etapas de escogencia del
empleo especifico, la verificacion del cumplimiento de requisitos minimos, la aplicacion de las pruebas o
instrumentos de selecciéon y la publicacién de resultados de las mismas, la conformacion y publicacion
de las listas de elegibles y las reclamaciones, entre otras.

Articulo 2°.- Aspirantes de la Segunda Fase o Especifica. Podran continuar en la Segunda Fase de la
Convocatoria 001 de 2005 los aspirantes que hayan aprobado la Prueba Basica General de
Preseleccion.

TITULO II.
OFERTA PUBLICA DE EMPLEOS DE CARRERA -OPEC-

Articulo 3°.- Oferta Publica de Empleos de Carrera -OPEC-. La Oferta Publica de Empleos de Carrera
-OPEC- contendra la identificacion de los empleos a ser provistos en este proceso de seleccion. Incluira
la denominacién, cédigo, grado de los empleos, funciones, asignacién basica, requisitos indicando si
admite o no equivalencias, competencias de conformidad con los manuales especificos de funciones y
requisitos de cada una de las entidades, asi como el niumero de empleos a proveer y su ubicacion.

La Oferta Publica de Empleos —OPEC- debera ser publicada en las paginas Web de la Comision
Nacional del Servicio Civil y de las entidades para las cuales se realiza el concurso. En las paginas de
estas Ultimas, sélo se publicaran los empleos concernientes a cada una de ellas.

Para efectos de posesion en los empleos objeto de concurso, no podra exigirse a los elegibles requisitos
diferentes o adicionales a los reportados por la entidad en la Oferta Publica de Empleos de Carrera -
OPEC- al momento del cierre de la misma por parte de la - CNSC -.

Una vez publicada la Oferta Publica de Empleos de Carrera -OPEC- sélo podran ser retirados empleos
de la misma, hasta diez (10) dias antes de la fecha prevista para el registro al empleo especifico, salvo
gue de la misma sea necesario retirar empleos para ser provistos por orden o decision judicial.

Paragrafo. La Comisién Nacional del Servicio Civil podra publicar la Oferta Publica de Empleos —OPEC-
fraccionada de acuerdo con el cronograma de aplicacién de las pruebas previstas para el desarrollo de
la Fase Il o especifica.
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TITULO Il
ESCOGENCIA DEL EMPLEO ESPECIFICO

Articulo 4°.- Escogencia del Empleo Especifico. Con anterioridad a la aplicacion de las Pruebas de
la Fase Il o Especifica, la Comision Nacional del Servicio Civil fijara las fechas para que los aspirantes
de que trata el articulo 2° del presente Acuerdo, escojan de la Oferta Publica de Empleos de Carrera -
OPEC-, el empleo especifico para el cual deseen concursar, pudiéndose registrar Unicamente a un
empleo. Para este efecto, la Comision Nacional del Servicio Civil dispondra de un aplicativo en la Web
gue permitira a cada aspirante realizar su inscripcion y relacionar la experiencia y la educacion exigida
como requisito minimo para el ejercicio del empleo. El aspirante debera imprimir este registro y anexarlo
a la carpeta que soportara documentalmente la informacion de requisitos registrada.

La Comisién Nacional del Servicio Civil podra programar la escogencia del empleo especifico teniendo
en cuenta la publicacion por fracciones de la OPEC y el cronograma de aplicacion.

Paragrafo 1: Para efectos de estudio de requisitos minimos y andlisis de antecedentes, Unicamente
seran tenidos en cuenta los documentos que el aspirante registre al momento de la inscripcion al empleo
especifico. Estos documentos posteriormente deberan ser allegados en las fechas y los sitios que para
tales efectos establezca la Comisién Nacional del Servicio Civil.

Paragrafo 2: Con base en lo preceptuado por la Ley 1093 de 2006 y en la resolucién 1528 de 2006 de
la Comision Nacional del Servicio Civil, los aspirantes inscritos en el nivel asesor, al momento del
registro al empleo especifico, pueden optar por inscribirse en el nivel profesional de los Grupos |, lll y IV
o continuar en el nivel asesor segun su eleccion.

TITULO IV.
VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL EJERCICIO DEL
EMPLEO

Articulo 5°.- Verificacion de requisitos minimos. Los requisitos minimos son los establecidos para
cada cargo segun la informacion de los manuales especificos de funciones reportada por las entidades
para la publicacion de la Oferta Publica de Empleos de Carrera -OPEC-.

Los documentos que soporten el cumplimiento de los requisitos minimos para el ejercicio del empleo
deberan ser allegados por el aspirante a la entidad a la cual pertenece el cargo objeto de concurso, en
las fechas que determine la Comision Nacional del Servicio Civil. De conformidad con el articulo 50 del
decreto 1950 de 1973 y del articulo 4 de la Ley 190 de 1995, la verificacion del cumplimiento de
requisitos minimos es responsabilidad de los Jefes de Personal de cada entidad, o quien haga sus
veces. La decisién frente al cumplimiento de requisitos minimos sera emitida por el Representante Legal
de la entidad, contra la cual procede el recurso de reposicion en los términos del Cédigo Contencioso
Administrativo.

La comprobacion del cumplimiento de los requisitos minimos para el empleo objeto de concurso se hara
teniendo como base lo publicado por la entidad en la Oferta Publica de Empleos de Carrera (OPEC).

De conformidad con el articulo 12 del decreto ley 760 el aspirante no admitido a un proceso de seleccion
podréa reclamar su inclusién el mismo, ante la Comision Nacional del Servicio Civil dentro de los dos (2)
dias siguientes a la publicacién de la lista de admitidos y no admitidos a la Fase Il del concurso.

En ningun caso el analisis de requisitos minimos se constituira en una prueba de seleccion.

Paragrafo 1: El aspirante que no cumpla con los requisitos minimos establecidos para el empleo objeto
de concurso o que aporte documentos falsos o adulterados, sera retirado del concurso en la etapa en
gue éste se encuentre, sin perjuicio de las acciones judiciales y administrativas a que haya lugar.

El aspirante debe acreditar el cumplimiento de los requisitos minimos para el ejercicio del empleo a la
fecha de inicio de la escogencia del empleo especifico.

Paragrafo 2: Las condiciones de entrega de los documentos serén las establecidas en el articulo 20 del
presente Acuerdo.
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Articulo 6°.- Forma de presentar la documentacion que acredita el cumplimiento de los requisitos
minimos del cargo. Los documentos que soportan el cumplimiento de los requisitos minimos del cargo
deben ser presentados en las fechas fijadas por la CNSC en la correspondiente entidad, que esta
convocando el cargo para el cual concursa el aspirante.

La documentacion aportada debe estar debidamente legajada, foliada y presentada en carpeta tamafio
oficio, con marbete horizontal, indicando nombres, apellidos y nimero de cédula del aspirante, de
acuerdo con el siguiente orden:

1. En la portada exterior se debe indicar que la carpeta debe ser entregada directamente a la Oficina de
Recursos Humanos de la entidad o quien haga sus veces. Ademas, en el margen superior derecho, se
debe escribir el nUmero del empleo al cual se inscribid el aspirante, que corresponde al asignado por la
Comision Nacional del Servicio Civil al momento de la inscripcién,

2. Se deben legajar los siguientes documentos en este orden:

1. Copiaimpresa de la constancia de registro al empleo especifico.

2. Fotocopia ampliada al 200% de la cédula de ciudadania.

3. Documentos mediante los cuales se acredita el cumplimiento del requisito minimo de educacién
formal, o las certificaciones que acreditan equivalencias en los casos que éstas se encuentren
previstas en el perfil del empleo para el cual se registro.

4. Documentos que soportan el cumplimiento de requisito minimo de experiencia exigido por el
empleo para el cual concursa en orden cronoldgico, del mas reciente al mas antiguo.

TITULO V
PRUEBAS O INSTRUMENTOS DE SELECCION

Articulo 7°.- Objeto de las pruebas o Instrumentos de Seleccién. De acuerdo con la Ley 909 de
2004, reglamentada por los Decretos 1227 y el 4500 de 2005, las pruebas a aplicar estan dirigidas a
apreciar la capacidad, idoneidad y potencialidad de los aspirantes y establecer una clasificacién de los
mismos, respecto de las competencias para desempenfar las funciones de un empleo o cuadro funcional
de empleos, con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico.

Paragrafo: La Prueba Basica General de Preseleccion -PBGP- tiene caracter eliminatorio con un valor
porcentual dentro del concurso del 40%, de conformidad con lo dispuesto en la Resolucion 171 de 2005.

Articulo 8°.- Pruebas o Instrumentos de Seleccion que se aplicardn en la segunda fase o
especifica. En la Segunda Fase se aplicaran pruebas de competencias laborales y de analisis de
antecedentes. Las competencias laborales comprenden las competencias funcionales y las
competencias comportamentales.

Articulo 9°.- Competencias Laborales. Se determinan con base en el contenido funcional de un
empleo y se definen como la capacidad de una persona para desempenfar en diferentes contextos y con
base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones
inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades,
valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

Para evaluar las competencias laborales se aplicara una prueba escrita en la que se evaluaran por
separado las competencias funcionales y las competencias comportamentales.

Articulo 10°.- Prueba Escrita de Competencias Funcionales. Para los empleos de los niveles
profesional y asesor las pruebas de competencias funcionales evallan la capacidad del aspirante para
interpretar, argumentar y proponer en contextos tematicos relacionados con actividades misionales,
estructura y funcionamiento del sector o entidad o con las tematicas relacionadas con las actividades de
apoyo, de acuerdo con el empleo escogido.

Las actividades misionales, estructura y funcionamiento del sector y entidad en el Grupo | seran
evaluadas de acuerdo con el sector administrativo y la entidad a los que pertenezca el empleo en el cual
se inscribio el aspirante.
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En los Grupos lll y IV las actividades misionales, estructura y funcionamiento seran evaluados de
acuerdo con las actividades administrativas a las que pertenezca el empleo en el cual se inscribi6 el
aspirante.

Las actividades de apoyo de todos los Grupos seran evaluadas de acuerdo con las tematicas inherentes
a cada una de ellas.

Los empleos de los niveles técnico y asistencial se evaluaran en las tematicas relacionadas con sus
actividades teniendo en cuenta la agrupaciéon en cuadros funcionales a la que pertenezcan.

La calificaciobn aprobatoria de la prueba escrita de competencias funcionales serd una puntuacion
estandar normalizada igual o superior a sesenta (60) puntos.

Paragrafo: La Comision Nacional del Servicio Civil publicara con anterioridad a la aplicacién de cada
una de las pruebas, las tematicas a evaluar en la prueba de competencias funcionales.

Articulo 11°.- Prueba de competencias comportamentales. Las competencias comportamentales
seran evaluadas mediante pruebas escritas a través de la valoracion de dos (2) atributos de
competencia: a) rasgos de personalidad y b) integridad.

El objeto de evaluacion es clasificar los atributos de competencia en términos de personalidad y de
integridad, correlacionandolos con las conductas sociales que se consideran apropiadas para el servidor
publico y se ajustan a un perfil tnico aprobado por la Comision Nacional del Servicio Civil para cada
nivel jerarquico, conforme a las competencias comportamentales comunes y especificas determinadas
en el Decreto 2539 de 2005.

Articulo 12.- Caracter y calificacion aprobatoria de las pruebas. Las pruebas de competencias
funcionales son de caracter eliminatorio. Las pruebas de competencias comportamentales y de analisis
de antecedentes son de caracter clasificatorio y tendran el siguiente valor porcentual dentro del
concurso:

NIVELES ASESOR, PROFESIONAL,
PRUEBAS TECNICO Y ASISTENCIAL
Valor porcentual Caracter de la
dentro del prueba
concurso
Prueba bésica general de preseleccién 40% Eliminatorio
Prueba escrita de 30% Eliminatorio
competencias
Competencias funcionales
laborales Prueba escrita de 10% Clasificatorio
competencias
comportamentales
Andlisis de | Estudios 10% Clasificatorio
antecedentes Experiencia 10%

Articulo 13°.- Prueba de Andlisis de Antecedentes. La prueba de Analisis de Antecedentes consiste
en la valoracion de la experiencia y la educacion que excedan los requisitos minimos exigidos para el
empleo en los manuales especificos de funciones y requisitos minimos de la entidad a la que pertenezca
el empleo objeto de concurso y se aplicara Unicamente a los aspirantes que hayan aprobado la prueba
de competencias funcionales.

La Comision Nacional del Servicio Civil publicard en la Web un aplicativo que permitird a cada aspirante
realizar una autoevaluacion de sus estudios y experiencia adicionales a los requisitos minimos del cargo,
la cual debera imprimirse y fijarse en la carpeta que soporta documentalmente esta acreditacion, para
efectos de ser presentados en la etapa de andlisis de antecedentes.

Paragrafo 1: En la Prueba de Analisis de Antecedentes sélo se tendran en cuenta en los titulos y
experiencia que el aspirante obtenga con anterioridad a la fecha de inicio de la escogencia del empleo
especifico.
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Paragrafo 2: Cuando para el cargo se establezca como requisito minimo el manejo de idiomas
extranjeros se debera acreditar, mediante certificacion expedida por autoridad competente, el nivel
requerido de competencia del idioma conforme al perfil establecido en el manual de funciones.

Articulo 14.- Factores de mérito para la valoracion de la prueba de andlisis de antecedentes. Los
factores de mérito para la valoracion de la prueba de andlisis de antecedentes son: educacion y
experiencia.

1. Educacion: Entendida como la serie de contenidos tedrico-practicos relacionados con las funciones
del empleo objeto del concurso, adquiridos mediante Formacién Académica o Capacitacion.

En la evaluacion del factor Educacién se tendran en cuenta dos categorias a saber:

a. Educacién Formal: Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en
instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes
a la educacion basica primaria, basica secundaria, media vocacional; superior en los programas de
pregrado en las modalidades de formacion técnica profesional, tecnoldgica y profesional, y en
programas de postgrado en las modalidades de especializacién, maestria, doctorado y postdoctorado.

Certificacion de la educacién formal. Los estudios se acreditaran mediante la presentacién de
certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones correspondientes. Para su validez
requeriran de los registros y autenticaciones que determinen las normas vigentes sobre la materia.

En los casos en que se requiera acreditar la tarjeta o matricula profesional, podra sustituirse por la
certificacion expedida por el organismo competente de otorgarla, en la cual conste que dicho documento
se encuentra en tramite, siempre y cuando se acredite el respectivo titulo o grado. Dentro del afio
siguiente a la fecha de posesion, el empleado debera presentar la correspondiente tarjeta o matricula
profesional. De no acreditarse en ese tiempo, se aplicara lo previsto en el articulo 5° de la Ley 190 de
1995 y las normas que la modifiquen o sustituyan.

Titulos y certificados obtenidos en el exterior. Los estudios realizados y los titulos obtenidos en el
exterior requeriran para su validez, de la homologacion y convalidacion por parte del Ministerio de
Educacion Nacional o de la autoridad competente.

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al momento de tomar
posesion de un empleo publico que exija para su desempefio estas modalidades de formacion, podran
acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la presentacion de los certificados expedidos por la
correspondiente institucion de educacion superior. Dentro de los dos (2) afios siguientes a la fecha de
posesion, el empleado debera presentar los titulos debidamente homologados. Si no lo hiciere, se
aplicara lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995 y las normas que la modifiquen o sustituyan.

b. Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano: Es aquella que se imparte en entidades
publicas o privadas con el objeto de complementar, actualizar, renovar y profundizar conocimientos y
formar en aspectos académicos o laborales sin sujecién al sistema de niveles y grados establecidos para
la educacion formal. Se acreditan a través de certificados de participacién en diplomados, cursos,
seminarios, congresos, Simposios, entre otros.

En la prueba de analisis de antecedentes sélo se tendra en cuenta la Educaciéon para el Trabajo y el
Desarrollo Humano relacionada con las funciones del respectivo empleo.

2. Experiencia: Se entiende como los conocimientos, las habilidades y destrezas adquiridas o
desarrolladas durante el ejercicio de un empleo, profesion, arte u oficio.

Para efectos del presente Acuerdo, la experiencia se clasifica en: Profesional, Relacionada y Docente.

a. Experiencia profesional: Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion de todas las
materias que conforman el pénsum académico de la respectiva formacién profesional, tecnoldgica o
técnica profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesion o disciplina exigida para el
desempefio del empleo.
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b. Experiencia relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que tengan
funciones similares a las del cargo a proveer.

c. Experiencia docente: Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion del
conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas.

Cuando para desempefiar empleos pertenecientes a los niveles Asesor y Profesional se exija
experiencia, ésta debe ser profesional o docente, segin el caso y determinar ademas, cuando se
requiera, si ésta debe ser relacionada.

Cuando se trate de los empleos comprendidos en los niveles Asesor y Profesional, la experiencia
docente deberéa acreditarse en instituciones de educacion superior y con posterioridad a la obtencion del
correspondiente titulo profesional.

Articulo 15°.- Puntuacion de los factores de la Prueba de Andlisis de Antecedentes. El valor
maximo porcentual de cada factor seré del ciento por ciento (100%), para lo cual se tendra en cuenta la
siguiente distribucion:

Educacion (100%)
Nivel Formal |Educacién para el| Experiencia
Trabajo y el (100%)

Desarrollo Humano

Asesor y Profesional 60% 40% 100%
Técnico 60% 40% 100%
Asistencial 50% 50% 100%

Articulo 16°.- Criterios valorativos para puntuar la formacién académica. Para la evaluacion de la
formacion académica se tendran en cuenta los siguientes criterios y puntajes:

1. Educacién Formal

TITULO. PROFESIONAL O] TECNOLOGO O
DOCTORADO | MAESTRIA |ESPECIALIZ.| ESPECIALIZA |ESPECIALIZACION | TECNICO BACHILLER
NIVEL CION TECNO- TECNICA
LOGICA
ASESOR Y NO SE PUNTUA NO SE NO SE PUNTUA
PROFESIONAL 40 35 25 20 PUNTUA
TECNICO NO SE NO SE NO SE NO SE PUNTUA
PUNTUA PUNTUA PUNTUA 40 35 25
ASISTENCIAL NO SE NO SE NO SE NO SE PUNTUA 30 25 20
PUNTUA PUNTUA PUNTUA

Los valores establecidos en la presente tabla seran aplicados a la educaciéon formal que tenga relacién
con las funciones del empleo objeto de concurso y sea adicional a los requisitos minimos.

Los puntajes asignados a cada titulo son acumulativos hasta un maximo de 100 puntos.
2. Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano Relacionada: La Educacion para el Trabajo y

el Desarrollo Humano se agruparda y puntuard teniendo en cuenta el niumero de horas, en la siguiente
forma:

INTENSIDAD HORARIA <
CURSOS PUNTAJE MAXIMO
500 o0 mas 100
Entre 450 y 499 90
Entre 400 y 449 80
Entre 350 y 399 70
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INTENSIDAD HORARIA "
CURSOS PUNTAJE MAXIMO

Entre 300 y 349 60
Entre 250 y 299 50
Entre 200 y 249 40
Entre 150 y 199 30
Entre 100 y 149 20
Entre 50 y 99 10
Entre 30y 49 5

De 29 0 menos 3

Cursos en los que la
certificacion no establezca 2
intensidad horaria

En la Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano se puntuaran los cursos relacionados con las
funciones del respectivo empleo y no se tendran en cuenta los cursos de induccion, ni los cursos de
ingreso y promocion que se dicten con ocasion de los procesos de seleccion de la entidad.

Para efectos de la valoracion de la Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano solo se tendra en
cuenta la acreditada durante los diez (10) afios anteriores a la fecha de inscripcion al empleo especifico.

Articulo 17°.- Criterios valorativos para puntuar la experiencia. Para la evaluacion de la experiencia
se tendran en cuenta los siguientes criterios:

Experiencia
NUMERO DE ANOS 7

DE SERVICIOS PUNTAJE MAXIMO
10 afios 0 mas 100

9 90

8 80

7 70

6 60

5 50

4 40

3 30

2 20

1 10

Para los casos en que se acredite experiencia adicional en fracciones de afio, cada mes se valorard a
razon de 0.83 puntos.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesion haya asesorado en el
mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizara por una sola vez.

En los casos en que el aspirante haya ejercido su actividad en forma independiente, la experiencia podra
acreditarse con certificaciones de los organismos competentes (juzgados, camaras de comercio,
asociaciones gremiales, entre otros).

Si estas certificaciones corresponden a un mismo periodo, el tiempo de experiencia se contabilizara por
una sola vez.

Cuando se indiqgue una jornada laboral de medio tiempo, se contabilizard la mitad del puntaje
determinado en la tabla anterior.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a 4 horas diarias, el tiempo de
experiencia se establecerd tomando como referencia la jornada laboral de 44 horas semanales prevista
para el sector publico.

La experiencia docente se valorara de acuerdo con la siguiente tabla:
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Experiencia docente

MINIMO HORAS QATEDRA SEMANALES | EQUIVALENCIA EN TIEMPO DE PUNTOS
EN ANO LECTIVO EXPERIENCIA
12 Un afio 5
6 Seis Meses 3
3 Tres meses 1

Articulo 18°.- Requisitos de documentos aportados para la prueba de analisis de antecedentes.
Los documentos aportados por los aspirantes para efectos de la prueba de Andlisis de Antecedentes
seran objeto de revision por parte de la Comision Nacional del Servicio Civil o por la Universidad o
Institucién de Educacién Superior seleccionada para tal fin. En caso de detectarse la no autenticidad,
adulteracion o alteracion en alguno de los documentos aportados, el aspirante sera excluido del proceso
de seleccion en la etapa en que se encuentre, sin perjuicio de las demas sanciones a que haya lugar.

La documentacion aportada debera contener como minimo la siguiente informacion:

1. Constancias de educacion formal: Titulo obtenido o constancia del Gltimo semestre o afio cursado
y aprobado, segun el caso.

2. Constancias de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano: Razén social del centro de
capacitacion o institucién que la haya impartido, especificando el area de formaciéon y el nimero total
de horas, con la respectiva fecha de realizacion. En el evento que las certificaciones no especifiquen
el nimero total de horas, se le asignara la puntuacion minima prevista en la tabla que evalla este
componente.

3. Constancias de la experiencia laboral: Razon Social de la entidad donde se haya laborado, fechas
de vinculacion y desvinculacion, relacion de las funciones desempefiadas en cada cargo ocupado y
periodos de desempefio en cada uno de ellos.

4. Constancias laborales del ejercicio de una profesion o actividad en forma independiente:
Descripcion de las labores realizadas; periodos laborados; certificaciones de las entidades a las que
presto el servicio o constancia de asociaciones gremiales o declaracion juramentada del aspirante.
Cuando se requiera acreditar experiencia obtenida en desarrollo de contratos de prestacién de
servicios, Unicamente sera valida la certificacion expedida por la autoridad competente, que cumplan
con los requerimientos indicados en este numeral.

5. La experiencia docente: Debera pertenecer a una entidad debidamente reconocida y contener
jornada laboral y/o nimero de horas céatedra, por semana o por periodo académico o afio lectivo.

Paragrafo: La experiencia profesional es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion de todas
las materias que conforman el pénsum académico de la respectiva formacion profesional, tecnolégica o
técnico profesional; en consecuencia, los aspirantes que requieran acreditar esta experiencia, tanto para
el estudio de requisitos minimos como para el andlisis de antecedentes, deberan anexar la certificacion
mediante la cual se acredite la fecha de terminacion de todas las materias que conforman el pénsum
académico.

Articulo 19°.- Caréacter de la Prueba de Analisis de Antecedentes. Dentro del proceso de seleccion
esta prueba tendra caracter clasificatorio.

Articulo 20°.- Forma de presentar la documentacién para la aplicacién de la prueba de andlisis de
antecedentes. Para efectos del analisis de antecedentes, el aspirante debera allegar toda la
documentacién que aportd en la etapa de estudio de requisitos minimos, ademas de los documentos
gue acreditan estudios y experiencia adicionales a tales requisitos minimos.

Esta documentacion debera estar legajada, foliada y presentada en carpeta tamafio oficio, con marbete
horizontal, indicando nombres, apellidos y nimero de cédula del aspirante de acuerdo con el siguiente
orden y en las fechas y sitios que determine la Comision Nacional del Servicio Civil:

1. En la portada exterior, margen superior derecho, se debe escribir el nimero del empleo al cual se
inscribié el aspirante, que corresponde al asignado por la Comision Nacional del Servicio Civil al
momento de la inscripcion.
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2. Los documentos deben legajarse dentro de la carpeta en el siguiente orden:

1. Copia impresa de la autoevaluacion sobre estudios y experiencia adicionales al cumplimiento de
requisitos minimos

2. Formato Unico de Hoja de Vida debidamente diligenciado y firmado. El formato se encuentra
publicado en la pagina www.cnsc.gov.co Todo lo consignado en la Hoja de Vida debe contener
soporte documental verificable.

3. Fotocopia ampliada al 200% de la cédula de ciudadania.

4. Documentos mediante los cuales se acredita tanto el cumplimiento del requisito minimo de
educacién formal, o las certificaciones que acreditan equivalencias en los casos que éstas se
encuentren previstas, asi como los adicionales a dichos requisitos minimos.

5. Documentos que soportan la acreditacion de estudios de educacion para el trabajo y el desarrollo
humano.

6. Documentos que soportan el cumplimiento de requisito minimo de experiencia exigido por el
empleo para el cual concursa en orden cronoldgico del mas reciente al mas antiguo, asi como los
adicionales a dichos requisitos minimos.

Articulo 21°.- Informe de Resultados. Los resultados de cada una de las pruebas se consignaran en
informes firmados por los responsables de adelantar el proceso de seleccion o concurso y por el
responsable de adelantar cada prueba, los cuales seran publicados en la pagina Web de la Universidad,
institucion universitaria o institucion de educacion superior contratada para tal fin y en carteleras visibles
al publico de la entidad para la cual se realiza el concurso.

TITULO VI
LISTAS DE ELEGIBLES

Articulo 22°.- Conformacion de la lista de elegibles. Con los resultados de las pruebas, la Comisién
Nacional del Servicio Civil conformara en estricto orden de mérito las listas de elegibles para los empleos
objeto de la Convocatoria 001 de 2005.

Articulo 23°.- Divulgacion de las listas de elegibles. Las listas de elegibles se publicaran a través de
la pagina Web de la Comision Nacional del Servicio Civil.

Articulo 24°.- Desempate de aspirantes en las listas de elegibles. De conformidad con el articulo 31
del decreto 1227 de 2005, quienes obtengan puntajes totales iguales tendran el mismo puesto en la lista
de elegibles. Si esta situacion se presenta en el primer lugar el nombramiento recaera en la persona que
se encuentre en situacién de discapacidad; de persistir el empate, éste se dirimird con quien demuestre
haber cumplido con el deber de votar en las elecciones inmediatamente anteriores, en los términos
sefalados en el articulo 2° numeral 3 de la Ley 403 de 1997.

Articulo 25°.- Escogencia del Empleo. Cuando una entidad reporte vacantes de un mismo empleo en
sedes de ciudades diferentes se procedera a realizar la reunion de escogencia del empleo. La prelacion
de la escogencia se hara de acuerdo al orden de mérito establecido en la lista de elegibles.

Articulo 26°.- Provision de cargos con las listas de elegibles. Una vez en firme las listas de
elegibles, la Comisién Nacional del Servicio Civil enviara copia al Jefe de la entidad para la cual se
realizé el concurso, para que en un término no superior a los diez (10) dias, contados a partir del recibo
de la comunicacién, se produzcan los respectivos nombramientos en periodo de prueba.

Articulo 27°.- Recomposicién de las listas de elegibles. Una vez provistos los empleos objeto de
concurso, la Comision Nacional del Servicio Civil recompondra las listas de elegibles con los nombres de
los aspirantes en estricto orden descendente de mérito, para que formen parte del Banco de Listas de
Elegibles con el fin de proveer las vacantes que se presenten en el mismo empleo, en empleos
equivalentes o de inferior jerarquia ubicados en el mismo nivel.

La Comisién Nacional del Servicio Civil reglamentara la conformacion y el funcionamiento del Banco de
Listas de Elegibles y reglamentara el costo y el procedimiento de utilizacion de las mismas.
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Articulo 28°.- Utilizacién de las listas de elegibles. Las listas de elegibles podran ser utilizadas en
empleos equivalentes, previa determinacion de la equivalencia proferida por la Comision Nacional del
Servicio Civil.

Articulo 29°.- Retiro de los aspirantes de las listas elegibles. Quien sea nombrado y tome posesién
del empleo para el cual concursé o para uno equivalente a aquel, con base en una lista de elegibles, se
entenderd retirado de ésta, como también quien sin justa causa no acepte el nombramiento en el empleo
para el que concursoé.

De conformidad con el articulo 33 del decreto 1227 de 2005, la posesion en un empleo de inferior
jerarquia o en uno de caracter temporal, efectuado con base en una lista de elegibles no causa el retiro
de ésta, salvo que sea retirado del servicio por cualquiera de las causales consagradas en la ley,
excepto por renuncia regularmente aceptada.

TITULO VII.
RECLAMACIONES

Articulo 30°.- Delegacién de las reclamaciones. La Comisién Nacional del Servicio Civil podra
delegar en las Universidades o Instituciones de Educacion Superior seleccionadas para la realizacion
del concurso, la atencion de las reclamaciones que surjan por los resultados de las pruebas,
relacionadas con los asuntos individuales o particulares que no tengan la connotacién de denuncias o
reclamos por irregularidades que puedan afectar la integridad del concurso, casos en los cuales la
Comision Nacional del Servicio Civil podra adoptar las medidas pertinentes que la situacion amerite,
como suspender el proceso, iniciar investigaciones o denunciar ante las autoridades competentes los
hechos correspondientes, entre otras.

La delegacion para el conocimiento y decision de las reclamaciones especificas e individuales que se
presenten en desarrollo del concurso, debera expresarse de manera concreta en el acto de delegacion,
sin perjuicio de que la Comision Nacional del Servicio Civil ejerza la funcion delegada.

En ningun caso la Comisién Nacional del Servicio Civil podra delegar las reclamaciones que involucran
la responsabilidad administrativa o de vigilancia de la carrera de los servidores publicos.

Articulo 31°.- Procedimiento. Las reclamaciones seran tramitadas de conformidad con el Decreto 760
de 2005 y por el acto de delegacion, segun el caso.

Articulo 32°.- Vigencia. El presente Acuerdo deroga el Acuerdo 006 del 28 de noviembre de 2006 y
rige a partir de su publicacion.
El presente texto fue aprobado en sesion de Comision del 8 de abril de 2008.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota, D. C. a los 10 dias del mes de abril de 2008

ORIGINAL FIRMADO
PEDRO ALFONSO HERNANDEZ
Presidente

Proyectd: Despacho Eduardo Gonzélez M, Equipo Fase II.
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